ZARZADZENIE NR 7/2018
KIEROWNIKA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W MAKOWIE PODHALANSKIM
z dnia 2 stycznia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw  Miejskiego Osrodka Pomocy

Spolecznej w Makowie Podhalanskim.

Na podstawie § 9 ust. 4 Statutu Osérodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim
uchwalonego Uchwala Nr XV.131.2016 Rady Miejskiej w Makowie Podhalaniskim z dnia 30 marca
2016 r. w sprawie nadania Statutu Miejskiemu Osrodkowi Pomocy Spotecznej w Makowie
Podhalafiskim /Dz. Urz. Woj. Mal. poz. 2582 z dnia 19 kwietnia 2016 r. oraz § 5 ust. 3 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalafiskim z dnia
2 stycznia 2018 r.,- Kierownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim
zarzadza, co nastepuje:
§1
1. Przestrzeganie w codziennej pracy przez pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Makowie Podhalanskim ,.Kodeksu Etyki Pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim™, co stanowi Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
2. Kazdy pracownik wymieniony w pkt. 1 po zapoznaniu si¢ z Kodeksem skfada oswiadczenie
dotyczace zapoznania si¢ z ,.Kodeksem Etyki Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Makowie Podhalanskim™, ktore stanowi zatacznik Nr 2 do Kodeksu.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Makowie Podhalanskim.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

¥



Zalgeznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 7/2018

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 1.

Kodeks Etyki

Pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

MAKOW PODHALANSKI 2018



Preambula

Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanskim, powinien
postgpowaé zgodnie z przyjetymi zasadami etyczno-moralnymi i przez ich pryzmat rozumie¢
znaczenie pelnionej roli spolecznej. Powinien rowniez dobrze znac zasady etyki zawodowej

urzednika, kultury administrowania oraz norm i wartosci wynikajgcych z kultury organizacyjnej.

# ok

Specyfika pracy w instytucjach pomocy spolecznej wymaga od pracownikow poszanowania
godnosci czlowieka, prawa do jego autonomii i samostanowienia.
Zaklada jako warunek konieczny uczciwosé i sumiennos¢ pracowniczq. obiektywizm oparty na
profesjonalizmie i odpowiedzialnosci za wykonywang prace.
Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalariskim postgpujgc etycznie

kieruje si¢ uprzejmosciq, zrozumieniem



Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1.
Ilekro¢ jest mowa o:.
1) Kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Miejskiego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Makowie Podhalanskim;

2) MOPS — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Makowie
Podhalanskim:

3) Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ kazda osobe zatrudniong w MOPS, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko, petniona funkcje, rodzaj i forme zatrudnienia;

4) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych;

5) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespo6t ds. Kodeksu Etycznego MOPS;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w  strukturze
organizacyjnej MOPS: dzialy, sekcje, zespoly, samodzielne stanowiska pracy oraz inne
funkcjonujace na prawach dziatu, ktore zostaly okreslone w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Makowie Podhalanskim.

§ 2.

Podmiotowy zakres obowiazywania Kodeksu

Kodeks obowiazuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Miejskim Osrodku Pomocy
Spolecznej w Makowie Podhalanskim.

§ 3.

Przedmiotowy zakres obowiazywania Kodeksu

1. Kodeks okre$la zasady postepowania obowiazujace pracownikow MOPS w  zwigzku
z wykonywaniem przez nich zadan publicznych.

2. DPracownicy MOPS s3 zobowiazani do przestrzegania postanowien kodeksu oraz innych aktow
regulujacych ich prawa i obowiazki, w tym w szczegolnosci przepisow ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

3. Zasady okreslone niniejszym Kodeksem nie naruszaja zasad etycznych specyficznych dla
okreslonych grup zawodowych, a pracownicy tych grup zawodowych zobowigzani sa do
przestrzegania niniejszego Kodeksu w polaczeniu z obowiazujacymi ich szczegétowymi

zasadami okreslonymi w kodeksach branzowych, np. Kodeks Etyczny Polskiego
Towarzystwa Pracownikéw Socjalnych zostal przyjety przez MOPS i stanowi Zafacznik do
Regulaminu Pracy pracownikow Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Makowie

Podhalanskim.
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Rozdzial 2
Podstawowe zasady postepowania Pracownikéw MOPS

§ 4.
Pracownik MOPS traktuje swoja prace jako stuzbg publiczna, a za cel nadrzedny stawia dobro
cztowieka.
Pracownik MOPS dziata zawsze praworzadnie i szanujac prawo stara sie by¢ w tym zakresie
wzorem dla innych, postgpuje w sposéb prowadzacy do poglebiania zaufania o0sob
korzystajacych z ustug MOPS.
Pracownik MOPS przedkiada dobro publiczne nad interes wlasny i swojego $rodowiska.

Pracownik MOPS swojg pracg wykonuje z poszanowaniem godnosci innych i wlasnej.

Rozdzial 3
Kluczowe zasady i wartosci
§5.

Zasada uprzejmosci i empatii
Pracownik MOPS  zapewnia poufno$¢ i ochrong informacji w trakcie zalatwiania spraw
z klientami.
Jezeli Pracownik MOPS nie jest wlasciwa osoba w danej sprawie, w kompleksowy sposob
przekierowuje klienta do odpowiedniego pracownika.
Pracownik MOPS = przyjmujac klientow wykazuje sie zaangazowaniem, cierpliwoécia
i zyczliwym zainteresowaniem sprawami klienta.
W przypadku popetnienia bledu lub nietaktu, Pracownik MOPS niezwlocznie stara si¢ naprawié
zaistniala sytuacje.
Pracownik MOPS dba o swdj estetyczny wyglad, cechujac si¢ nienaganng kultura osobista
i zawodowa, pozwalajacag mu na nawiazanie wilasciwych relacji z klientami i pracownikami
MOPS.

Pracownik MOPS stara si¢ rozwija¢ postawy empatii wobec klienta i jego probleméw.

§6.
Zasada obiektywizmu
Pracownik MOPS stara si¢ obiektywnie ocenia¢ problemy i sprawy, bedac jednocze$nie

powsciagliwym i skromnym w wyrazaniu ocen o osobach.
Pracownik MOPS postepuje zawsze w oparciu o zasade rownosci wszystkich obywateli wobec
‘prawa.

Dziatania  Pracownika = MOPS pozbawione sa cech jakiejkolwiek

“dyskryminacji, w szczegélnosci z uwagi na narodowosé, rase, przekonania polityczne czy

religijne.



Pracownik MOPS stara sie ustala¢ fakty dazac do ustalenia prawdy obiektywnej, odrzuca

argumenty i sprawy nie zwigzane z dang sprawa.

§7.

Zasada kompetencji
Pracownik MOPS dba o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, poglebianie wiedzy
oraz posiadanych umiejetnosci.
Powierzone zadania Pracownik MOPS wykonuje profesjonalnie, dbajac o sprawnosc,
terminowos¢ i skutecznosc ich realizacji.
Pracownik MOPS stale poszukuje i proponuje nowe rozwiazania w zakresie wykonywania
swoich obowigzkow.
Pracownik MOPS korzysta z pomocy innych pracownikéw oferujac réwnoczesnie swoje

wsparcie.
§8.

Zasada odpowiedzialnoSci

Pracownik MOPS zdaje sobie sprawe z odpowiedzialnosci za swoja pracg i jej skutki.
Pracownik MOPS nie uchyla sie od odpowiedzialnosci za swoje slowa, dzialania
i decyzje.
Pracownik MOPS przyjmuje i analizuje uwagi krytyczne, poddaje si¢ wszelkim formom
kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;j.
Pracownik MOPS udziela wyczerpujgcych wyjasnien przelozonym oraz upowaznionym
organom kontrolnym.
§9.

Zasada uczciwosci
Pracownik MOPS ujawnia niezwlocznie wszelkie sytuacje, w ktérych interes prywatny koliduje
z interesem publicznym.
Pracownik MOPS nie podejmuje zadnych dziatan w MOPS lub poza nim, ktére moglyby

spowodowaé podejrzenie osiagnigcia korzysci osobistej lub materialnej.

§ 10.

Zasada jawnoSci

Pracownik MOPS podejmuje swoje dziatania w sposob jawny.

Pracownika MOPS obowiazuje zasada poufnosci.
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Zasada wspélpr?xclyl'i wspoldzialania
Pracownik MOPS stale doskonali umiejetnosci pracy w zespole oraz umiejetnos¢ kooperowania
z innymi pracownikami, instytucjami i organizacjami.
Pracownik MOPS w zaleznosci od potrzeb i sprawowanej funkcji stara sie przyjaé
1 w miare posiadanych mozliwosci i umiejetnosci wykonywac badz rolg podwtadnego badz role
przetozonego w adekwatnym do sytuacji zakresie.
Pracownik MOPS stara si¢ by¢ inicjatorem, inspiratorem, jak i sprawnym wykonawca
realizowanych dzialan i zadan.
Pracownik MOPS chetnie podejmuje si¢ zadan dodatkowych oraz zastepstw w pracy.
Pracownik MOPS rozumie w pelni potrzebe wykonywania polecenn stuzbowych
i podporzadkowania si¢ Regulaminowi Pracy.
Pracownik MOPS jest gotowy do szybkiego regulowania spraw problemowych dotyczacych
jego osoby i w zaleznosci od potrzeb innych osob.
Pracownik MOPS jest co do zasady lojalny wobec pracodawcy i innych pracownikow.
Pracownik MOPS potrafi oddzieli¢ sprawy osobiste od stuzbowych i zawodowych.

Pracownik MOPS nie plotkuje i nie pomawia innych osob.

§1Z.

Zasada sumiennoSci
Pracownik MOPS starannie i rzetelnie wykonuje powierzone mu obowiagzki, wykazuje
zaangazowanie w sprawy MOPS, dazac do osiagania jak najlepszych rezultatow swojej pracy.
Pracownik nigdy nie wprowadza w blad i nie oszukuje.
Pracownik nie pozostawia niezalatwionych lub niewyjasnionych spraw.
Pracownik wykonuje prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
Pracownik dba o jakos¢ wlasnej pracy i o stanowisko swojej pracy.
Pracownik przestrzega zasad organizacji pracy i nie opuszcza stanowiska pracy bez zgody

przelozonego.
§13.

Zasada bezstronnoSci
Pracownik MOPS w prowadzonych sprawach rowno traktuje wszystkie strony postepowania.

Pracownik MOPS nie demonstruje zazylosci z osobami publicznie znanymi, wystrzega sie

!'Qkazji do promowania interesow jakichkolwiek grup.

Pracownik MOPS nie demonstruje swoich przekonan politycznych, a takze nie uzaleznia od

“'nich swoich decyzji. Zapewnia jasnos¢ i przejrzystosé wilasnych relacji z osobami petnigcymi

funkcje polityczne.



§ 14.

Zasada gospodarnoS$ci

Pracownik MOPS dba o mienie MOPS, sprzety i urzadzenia.
Pracownik MOPS wiasciwie wykorzystuje materialy i zasoby stuzace do pracy.
Pracownik MOPS  kieruje wnioski w sprawie racjonalizacji wykorzystania materiatow
i urzadzen.
Pracownik MOPS ponosi odpowiedzialnos¢ i wspolodpowiedzialnos¢ za powierzone mienie
MOPS.

Rozdzial 4

Zakres odpowiedzialno$ci etycznej Pracownikow MOPS

§ 15.

Ogolne zasady odpowiedzialno$ci etycznej Pracownika MOPS

Pracownika MOPS powinno cechowa¢ wysokie morale zawodowe i osobiste.

Pracownik MOPS powinien wykorzystywa¢ w swej pracy zawodowej wiedze, umiejetnoscei
i wartosci uniwersalne.

Pracownik MOPS zobowiazany jest kierowaé si¢ w dziatalnosci zawodowej zasada dobra
klienta.

Pracownik MOPS zobowiazany jest przeciwstawia¢ si¢ praktykom niehumanitarnym lub
dyskryminujacym osobe czy grupe oséb.

Pracownik MOPS powinien ponosi¢ ostateczng odpowiedzialno$¢ za jakos¢ i zakres $wiadczen,
do ktérych si¢ zobowiazuje, ktore zleca lub wykonuje.

Pracownik MOPS nie moze wykorzystywaé kontaktow stuzbowych dla wiasnych korzysci.
Pracownik MOPS powinien przestrzega¢ zasady, ze podstawowym jego obowigzkiem
zawodowym jest pomoc w rozwigzywaniu trudnosci zyciowych klienta.

§ 16.

Odpowiedzialnos¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Klienta
Pracownik MOPS zobowiazany jest do poszanowania godnosci klienta i jego prawa do
samostanowienia.
Pracownik MOPS jest zobowigzany do roéwnego traktowania klientéw bez wzgledu na
wiek, ple¢, stan cywilny, orientacj¢ seksualna, narodowos¢, wyznanie przekonania polityczne,
stan  zdrowia,- rase, kolor skéry oraz inne preferencje icechy osobiste.
!P".Il'aco'wnik socjalny MOPS powinien uzna¢ zasade spolegliwej opiekunczosci za

podstawowa regufe okreslajaca kontakty z klientem.

"Pracownik MOPS zobowigzany jest wykaza¢ zaangazowanie na rzecz pomocy klientowi
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w rozwiazywaniu jego trudnosci zyciowych oraz wykorzysta¢é w tym celu swoja wiedze,
umiejetnosci zawodowe i kompetencje.

Pracownik MOPS powinien stosownie do mozliwosci klienta wzmacnia¢ jego wysilki na rzecz
zyciowego usamodzielnienia.

Pracownik MOPS powinien udzieli¢ klientowi precyzyjnej informacji na temat uprawnief do
swiadczen i wynikajacych stad zobowigzan.

Pracownik MOPS winien zasiegna¢ konsultacji wspolpracownikow i zwierzchnikdéw
w przypadku, gdy lezy to w zywotnym interesie klienta.

Pracownik MOPS zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych od
klienta w toku czynnosci zawodowych.

§17.

Odpowiedzialno$¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Wspétpracownikow

Kontakty Pracownika MOPS ze Wspdlpracownikami powinny respektowaé wiedzg
i do$wiadczenie, przestrzega¢ zasady lojalnosci zawodowej.
W ocenach Wspdlpracownikéw Pracownik  MOPS  kieruje si¢  obiektywizmem,
a w przypadku Wspdipracownikow naruszajacych zasady niniejszego kodeksu zajmuje
krytyczne stanowisko w odpowiednim miejscu i czasie.
Pracownik MOPS powinien wspolpracowa¢ z innymi pracownikami w celu wykonywania
obowigzkéw zawodowych.
Pracownik MOPS powinien rozstrzygaé konflikty ze Wspolpracownikami bez uszczerbku dla
Klienta.

§ 18.

Odpowiedzialnoé¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Pracodawcy
Pracownik MOPS powinien przestrzega¢ zobowiazan podjetych wobec instytucji
zatrudniajace;j.
Pracownik MOPS powinien dazy¢ do usprawnienia funkcjonowania macierzystej instytucji
i poprawy efektywnosci Swiadczen.
Pracownik MOPS powinien w sposob racjonalny dysponowaé¢ $rodkami finansowymi

i rzeczowymi przeznaczonymi na swiadczenia spoleczne.

§ 19.

Odpowiedzialno$¢ etyczna Pracownika MOPS wobec Spoleczenstwa

. Pracownik MOPS zobowiazany jest dziala¢ na rzecz dobra ogodlnego.

* Pracownik MOPS zobowiazany jest zapewni¢ osobom uprawnionym dostep do niezbednych

Swiadczen.



3. Pracownik MOPS powinien wspiera¢ dzialania spolecznosci lokalnych na rzecz samopomocy

spolecznej oraz zacheca¢ do wspéludzialu w ksztaltowaniu instytucji spotecznych

i w tworzeniu polityki spoleczne;j.

Rozdzial 5
Monitoring i przeglad przestrzegania Kodeksu Etycznego
Pracownikéw MOPS w Makowie Podhalanskim

§ 20.

Procedura przegladu wewnetrznego i stalego monitoringu Kodeksu

Kodeks podlega corocznemu przegladowi oraz stalemu monitoringowi.

Celem przeprowadzenia przegladu corocznego oraz biezacego monitorowania jest
dazenie do  tego, aby Kodeks byt dokumentem Zywym, znanym
i pomagajacym w rzeczywistym ksztattowaniu postaw etycznych Pracownikow MOPS.
Przeprowadzenie weryfikacji i staly monitoring funkcjonowania Kodeksu realizuje Zespot.
Monitoring funkcjonowania Kodeksu odbywa si¢ na biezaco, a Pracownicy MOPS mogg
przedstawiaé spostrzezenia i propozycje Zespolowi.

Podstawowym narzedziem monitoringu sg anonimowe ankiety kierowane do Pracownikéw

MOPS ( zalgcznik nr 1) oraz Klientow MOPS (zatacznik nr 2).

Ankiety skierowane do Pracownikoéw MOPS - przeprowadza si¢ jeden raz w roku
w miesigcu listopadzie, natomiast ankiety dedykowane Klientom MOPS maja charakter staly,
catoroczny.

Ankiety dedykowane zaréwno Pracownikom MOPS oraz Klientom MOPS sg dostgpne
w wersji papierowej oraz elektronicznej.

Ankiety sa analizowane przez Zesp6él. Ankiety podlegaja raz w roku weryfikacji
i ewentualnym korektom, co ma zapewni¢ jak najwyzsza ich skutecznos¢ irzetelnos¢.

Zesp6l przedstawia Dyrektorowi MOPS wyniki analiz w formie raportu do korca stycznia

kazdego roku.

Rozdzial 6
Odpowiedzialnos¢ za stosowanie Kodeksu

§21.

Wszyscy pracownicy MOPS zobowiazani sg do stosowania postanowien Kodeksu.

. !Qd_pqwiedzialn'o'é_é za stosowanie Kodeksu ponosi kazdy pracownik MOPS indywidualnie.

Kazdy pracownik MOPS ma $wiadomos$¢, ze tamanie Kodeksu, pomimo odpowiedzialnosci
__‘in:dy,widualnej, godzi w dobre imi¢ MOPS i innych pracownikdw i jest ze szkoda dla

realizacji zaktadanych celow pomocowych i klientéw MOPS.
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Pracownik MOPS ponosi odpowiedzialnos¢ porzadkowa za naruszenie zasad okreslonych
w Kodeksie niezaleznie od odpowiedzialno$ci przewidzianej w innych przepisach.

Naruszenie zasad etyki bedzie réwniez uwzgledniane przy dokonywaniu okresowej oceny
pracownikow MOPS.

Naruszajac zasady Kodeksu, zaréwno w miejscu pracy jak i poza nim, pracownik ryzykuje
vtrate zaufania niezbednego przy wykonywaniu zadan publicznych.

Zasady postepowania w przypadku naruszenia zasad etycznych okreSlonych w Kodeksie,
okresla regulamin stanowiacy zalacznik Nr 3.

Rozdzial 7
Wprowadzenie Kodeksu w zycie

§ 22.

Kodeks przed wejsciem w zycie zostaje poddany konsultacji pracowniczej.

Konsultacja ~polega  na  przygotowaniu formy pisemnej propozycji  Kodeksu
i przedstawienia jej pracownikom celem zgloszenia przez nich uwag i propozycji.

Kodeks po zakonczeniu konsultacji zostaje wprowadzony w zycie zarzadzeniem Kierownika

MOPS.

Rozdzial 8

Postanowienia koncowe
§ 23.

Wszyscy pracownicy maja obowiazek zapozna¢ si¢ z Kodeksem i zlozy¢ o$wiadczenie

potwierdzajace ten fakt. Oéwiadczenie dotacza si¢ do akt osobowych pracownika (zalacznik nr 4)

Kodeks jest dostepny:

1) na stronie internetowej Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Makowie Podhalanskim;

2) u czlonkow Zespotu;

3) w komorkach organizacyjnych MOPS.



Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 7/2018

Kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Makowie Podhalanskim

z dnia 2 stycznia 2018 r.

Oswiadczenie o zapoznaniu sig
z ,Kodeksem Etyki Pracownikow

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim

stanowisko

Oséwiadczam, ze zapoznatem sie z ,Kodeksem Etyki Pracownikéw Miejskiego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Makowie Podhalanskim i zobowigzuje si¢ do jego przestrzegania.

(data) (podpis pracownika)



